Tietoa Valtorista ja sen
kaytannoista siirtyvalle
henkilostolle

Valtori | e, ..



Toiminta-ajatus, tavoitteet ja eteneminen

Valtori tuottaa valtionhallinnon toimialariippumattomat ICT-palvelut

Nykytila Kehitysvaiheet 2014-2018

Asiakaslahtoisyys

TORI-tehtavien kokoaminen

01/2014 > 12/ 2015 * Julkishallinnon

* Erilaisia palveluita edellakavija
kaytossa » Kilpailukykyiset,

» Erilaiset toimintaprosessit . e laadukkaat ja joustavat

« Paallekkaisia sopimuksia Toiminnan yhtenaistaminen palvelut

N . ) 06 /2014 >12 /2016 ,

» Erikoisosaaminen ei ole * Yhtenaiset prosessit
kaikkien asiakkaiden » Ekologiset ratkaisut
kaytossa Hy6tyjen toteutuminen ja « Vaatimusten mukainen

toiminnan jatkuva kehittaminen tietoturva ja varautuminen
01/2015>12/2018 « Paras asiantuntemus
Hyva asiakastyytyvaisyys Hyva henkilostotyytyvaisyys Kustannustehokkuus

P
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Strategiakartta

Toiminta-ajatus Visio Arvot

Vastuullisuus

Valtori on edellakavija, jonka _ e
Yhteinen toimintatapa

Valtori tuottaa valtionhallinnon palvelut ovat kilpailukykyisia,

laadukkaita, ekologisia, Kumppanuus
tietoturvallisia ja asiakastarpeet Jatkuva kehittyminen

tayttavia Hyva tydpaikka

toimialariippumattomat ICT-
palvelut

Tahtotila

Palvelut ja prosessit Ihmiset ja osaaminen

Talous Asiakkaat
Strategiset
tavoitteet
Kriittiset
menestys-
tekijat
o - - l

Valtori - 27.10.2014
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Val O ri N tavo | tem | el | kuva Tavoitemielikuvalla pyritaan

luomaan yhtendainen ict-
palvelukeskus, jonka eri
palvelut muodostavat
sidosryhmille selkean

Vastuulllnen kokonaisuuden.
Valtorin tavoitemielikuvan
rakennus-aineet ovat:
- vastuullisuus
) - innovatiivisuus
k'_:—_df’“a' - tehokkuus
avijyys, - 0Ssaavuus
Innova: yhteistys ja_ . Tehokas o .
thvinen asiakas- Tavoitemielikuvan osatekijoita
lahtdinen yhdistavat edellakavijyys,
palvelu asiakaslahtoinen palvelu ja

yhteistyohakuisuus.

Viestinndssa nama nakyvat
paitsi tavassa tehda viestintaa
Osaava (luotettavasti, innovatiivisesti ja
asiakaslahtoisesti), myos
viestinnan sisallossa,
painopisteissa ja Valtorin
visuaalisessa ilmeessa.
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Valtorin paaviestit

« Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori tuottaa
valtionhallinnon toimialariippumattomat ict-palvelut.

« Valtori on
Innovatiivinen ict-palvelujen kehittgja

vastuullinen ja asiakaslahtdinen yhteisty6kumppani
valtionhallinnon ict:n paras osaaja
hyva ja nykyaikainen tyopaikka
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Valtorin organisaatio
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Valtorin toimintatapa

“aioi T

Ostetut
palvelut Asiakas-

Alihankkijat

Ulkoiset
Palvelutuottaja 1

Palvelutuottaja 2
Palvelutuottaja n

palveluiden
integrointi

Sisaiset Oma
palvelu-

Palvelutuottaja 1 tuotanto

Palvelutuottaja n

Valtori yhdistaa palvelutuotannossaan omaa ja markkinoilta hankittuja
palveluja ja sovittaa palvelut valtionhallinnolle soveltuviksi. /
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Valtorin asiakkaat

Valtionhallinto

« Ministeriot KaikkKi

* Virastot Valtorin palvelut
» Laitokset

Valtion tieto-
ja viestinta-

tekniikka-
keskus
Valtorli

Muu julkinen Valitut
hallinto Valtorin palvelut

» Valtion liikelaitokset . e
T e T A E N e Kun tuottamisen jarjestami-
s s : nen on valtionhallinnon
. VaI|_II|nenJl_JIklsha_Illqto vastuulla ja
* Yritykset ja yhteisot » Kun palveluita on tarkoitettu
« Kunnalliset viranomaiset: kaytettavan yleisesti ja

kunnat ja kuntayhtymat laajasti julkisten
hallintotehtéavien tukena

* Muut laissa tai asetuksessa
saadetyt
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Tyosopimukset ja tyosuhteen ehdot

« Valtori tekee jokaisen tyontekijansa kanssa tyosopimuksen, joka on
tarkoitus allekirjoittaa ennen siirtymista. Ty6sopimussuhde syntyy lain
nojalla.

« Tyosopimusmalli on sovittu yhteistydssa tyontekijajarjestdjen kanssa.
« TyOsopimuksen liitteena on vaitiolositoumus.
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Liukuva tyOaika, etaty0 ja saldovapaat
- Tyotehtavien salliessa liukuma-ajat ovat 6.30-9.30 ja 15.00-20.00

 lounas pidetaan 10.30-14.00 valisena aikana
* lounasajan kesto on 0,5-1,5 h
- Etatyosta tulee tehda Valtorissa sopimus

- Etéatyo voi olla kokoaikaista tai vain osittaista, jolloin etatyota tehdaan esim.
1 pv/viikko

- Saldovapaita
« voidaan myontda yhtamittaisesti max. 5 paivaa, kun saldoa on 20 h,
- Saldovapaita saa olla max. 10 pv/vuosi.
« Saldovapaa ei saa alittaa 0-rajaa, liukumissa hyvaksytddn max. 10 h miinusta.

* Yli 40 h ylittavat tunnit tasataan tasoitusjaksolla, tasoitusjakso on 6 kk. Saldot
leikkaantuvat 31.3. ja 30.9.
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TyoOterveyshuolto paikkakunnittain

Valtori
Paikkakunnat

Tyoterveyspalvelut
Palvelun tuottaja

Espoo VITA Laakéariasema Oy A A TaY

Helsinki VITA Laakariasema Oy Tyontek”an tU|ee a_SIOIda
Huittinen Terveystalo Sastamala terveyShuonossa alina oman
Hyvinkaa Terveystalo Hyvinkaa . . .

Hameenlinna Terveystalo Hameenlinna tyO pal kkansa (pal kkakun nan)
Imatra Terveystalo Imatra Ty6terveys Napinkuja ;

Joensuu Terveystalo Joensuu Torikatu palvel u ntUOttajal la'

Jyvaskyla Terveystalo Jyvaskyla

Kajaani Terveystalo Kajaani Kauppakatu :

Kerava Terveystalo Jarvenpaa Tarkem mat Ohjeet

Kokkola Terveystalo Kokkola tyC')terveyShuollon kaytOSta ja
Kouvola Terveystalo Kouvola e T . . .
Kuopio Kuopion Tysterveys ry sisallosta on julkaistu Valtorin
Lahti Terveystalo Lahti Ty6terveys Hameenkatu . .

Lapinjarvi Terveystalo Kouvola/Porvoo Intranet Intorissa.

Lappeenranta Terveystalo Lappeenranta

Mikkeli Terveystalo Mikkeli

Oulu Terveystalo Oulu

Pelsonsuo Paikallinen terveyskeskus (Vaala)

Pori Terveystalo Pori

Raahe Terveystalo Raahe

Rovaniemi Terveystalo Rovaniemi Revontulikeskus

Savonlinna Terveystalo Savonlinna

Seingjoki Terveystalo Seinajoki Tybterveys

Sukeva Terveystalo lisalmi

Tampere Tullinkulman Tyoterveys

Tornio Terveystalo Tornio

Turku Turun Tyoterveys ry

Vaasa Terveystalo Vaasa

Vantaa VITA Laékariasema Oy

Ylivieska Terveystalo Ylivieska
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TyOpaikkaruokailu

1.12 lahtien Valtorin henkildstolle ravintoetu lounaskorttiratkaisuna

« Palveluntarjoaja on Edenred ja korttina Ticket Duo, jossa on seka
lounas-, etta lilkkunta- ja kulttuurikortti yhdessa.

* Lounaskortille ladattavan "kertalounaan” arvoksi tulee 8,40 €, josta
tyonantajan osuus on 2,10 €. Tydntekijan maksettavaksi jaa 6,30 €.

- TyoOntekijat hoitavat itse henkilotietojensa sy6ton mobiililaitteella tai
Internetissa ja tekevéat kuukausitilaukset, tydnantaja tarkastaa ja
hyvaksyy tiedot ennen eteenpain lahettamista

« Kortti kdy 10 000 — 15 000 lounaspaikkaan (entiset luottokunnan
lounassetelipaikat) ja liikkunta- ja kulttuuripaikkoja 5 200.

« Marraskuun ajan lahtokohtaisesti toimitaan kuten ennen ellei siirtavan
viraston kanssa ole muuta sovittu.
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Litkkunta- ja kulttuurisetelit

 Valtorilaisille hankitaan loppuvuoden 2014 aikana virkistyskayttoon
yhdistetty likkunta- ja kulttuurikortti.

 Kortti on Edenredin toimittama Ticket Duo —kortti, jolle ladataan
vaihtoehtoista liikkunta- ja kulttuurietua 50 euron arvosta, johon ei
sisally omavastuuta. Kortit tilataan kaikille niille, jotka ilmoittavat sen
haluavansa.

* Vuoden 2015 liikunta- ja kulttuurikortin osalta ratkaisu tehdaan
myohemmin pohjautuen valmisteilla olevaan henkilostopolitiikkaan

* Oheiseen Digium-kyselyyn vastaamalla voit vahvistaa, etta haluat
itsellesi taméan verottoman henkilostéedun.

« Vastaa 7.11. mennessa
o http://digiumenterprise.com/answer/?sid=1230086&chk=9H2XOWU?2
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Palkan ja lomarahojen maksu

« Valtorissa palkanmaksupaiva on kuukauden viimeinen paiva.

- Lomarahat maksetaan kesakuun palkanmaksun yhteydessa.
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Sivutoimet ja sivutoimiluvat

« TyoOsopimussuhteessa tyontekija ei saa tehda toiselle ty6ta tai harjoittaa
sellaista ammattia, joka voi vahingoittaa tydnantajaa tai kilpailee
tyonantajan toimialalla.

+ Kilpailevan toiminnan kielto on voimassa tyosuhteen alkamishetkesta alkaen.
« Sivutoimen harjoittamiseen tyoaikana tulee hakea lupa Valtorilta.
» Sivutoimen harjoittamisesta vapaa-aikana tulee tehda ilmoitus Valtorille.

« Sivutoimen harjoittaminen vapaa-aikana on sallittua, jos tydnantaja on todennut
sivutoimen asianmukaisuuden ja kun sivutoimi ei vaaranna tyontekijan
velvollisuutta tayttaa tyovelvoite.

« Sivutoimen harjoittamisen hyvaksymisesta tai hylkdamisesta annetaan
tyontekijalle kirjallinen paatos.
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Valtorin intranet ja www-sivut

 Valtorin intranetin nimi on Intori

 Intoriin olet saanut kayttajatunnuksen ja salasanan hieman ennen
tyosuhteen alkamista.

* Intoriin on koottu keskeiset ohjeet ja uutiset, joita tarvitset tydssasi.

* Intorin kautta paaset myos Valtorin yhteiseen dokumenttienhallinta-
jarjestelma VATIin, jonne tallennetaan kaikki asiakirjat.

* Intorin sisaltd paivittyy ja tarkentuu jatkuvasti — seuraa sita sdanndéllisesti!

* Valtorin www-sivut (www.valtori.fi)

* www-sivut on julkaistu myads ruotsin- ja englanninkielisina.
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Tuntikirjaukset, lomat ja poissaolot merkitaan
Kiekuun

« Valtorin henkiloston kaytosséa on Kieku portaali
- Kayttgjatunnukset jaetaan henkilostolle tydsuhteen alettua
* Ohjeistusta Kiekun kayttoon loytyy Intorista
- Portaalia kayttavat seka tyontekijat etta esimiehet

« Jarjestelmassa tehdaan mm.
« Tyobaikakirjaukset ja niiden hyvaksynta
* Lomien ja saldovapaiden hakeminen ja niiden hyvaksynta
« Poissaoloilmoitukset (sairaus, etapaivat jne.)

« Kiekun kayttoon jarjestetdan koulutuksia.
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Tuntikirjaukset ja tyoaikaleimaukset

« TyOaikaleimaukset eivat siirry leimauslaitteilta Kiekuun.

« TyoOntekija kirjaa itse Kiekuun paivan todelliset tydtunnit ajanhallinnan
TyoOalkaleimat-véalilehdella.

« Tehtyjen tyotuntien kohdistaminen oikelille suoritteille tehdaan Kiekussa.

« Toimitilaturvallisuuden kannalta on tarkeaa leimata itsensa aina toihin
tullessa kulunvalvontalaitteella sisaan, jotta tydonantajalla on tieto
Kiinteistdssa olijoista esim. vaaratilanteen sattuessa.
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Laskujen kasittely

 Valtorin vastaanottamat laskut asiatarkastetaan ja hyvaksytaan
laskujen kierratys- ja arkistointijarjestelma Rondossa

« Rondoon paaset Intorin etusivun linkkilistasta, jos sinulla on jarjestelmaan
kayttajatunnukset

« Uudet kayttgjatunnukset lahetetadn kayttajille automaattisesti siirtymisen
yhteydessa

 Laskuihin tarvitsemasi seurantakohteet I0ydat Intorista

« Seurantakohteiden kaytt6on jarjestetaan organisaatioittain koulutusta
(ajankohdat ilmoitetaan my6hemmin.)

- HUOM! Muistathan aina ilmoittaa tilauksen yhteydessa laskuun kirjattavat
seurantakohteet, jotta lasku voidaan kohdentaa Palkeissa oikein!
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Matkustaminen

« Valtorissa suositaan yhteydenpidossa ensisijaisesti sdhkdisten valineiden
kayttéa ja matkustamista kokouksiin yms. tilaisuuksiin pyritdan valttamaan
aina kun se on mahdollista.

 Silloin kun matkustaminen on valttamatonta, sinun tulee tehda
matkasuunnitelma matkahallintajarjestelma M2:ssa

« Tunnukset M2:een saat automaattisesti tydsuhteen alussa

« Esim. lahitukihenkil6t jotka joutuvat matkustamaan eri toimipaikkojen valilla, voi
esimies antaa max. vuoden mittaisen matkaméaarayksen, jolloin naistd matkoista ei
tarvitse tehda erikseen matkasuunnitelmaa M2:een, matkalasku on tehtava aina, jos
syntyy jotain maksettavia kuluja. (kopio matkamaarayksesta liitetaan talloin
matkalaskulle)

« Jos tarvitset vuokra-autoa, |0ydat siihen liittyvat ohjeet Intorista kohdasta
Henkildsto > Matkustaminen.
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Valtorin sahkopostin kayttoonotto

- Hieman ennen siirtoa saat kaytt6osi uuden sdhkopostiosoitteesi
 Valtorin ICT-tuki tiedottaa jokaiselle tyontekijalle hanen
sahkopostiosoitteensa tarkan muodon.
- Paasaantoisesti uudet sahkopostit ovat muotoa etunimi.sukunimi@valtori.fi

- Siirtoon asti kaytat sahkopostin lahettdmiseen vanhaa osoitettasi
- Siirron jalkeen valtori.fi-osoite on ensisijainen sdhkodpostiosoitteesi

- Taman jalkeen sahkdposteja ei saa lahettaa enaa vanhoista osoitteista ellei
se ole valttamatonta esim. palvelutuotannon tai ainoastaan vanhassa
postissa olevien sahkopostin jakelulistojen kaytdn vuoksi.

« Vanhojen sahkdpostiosoitteiden kaytosta tulee sopia luovuttavan
organisaation kanssa.
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Toimintaohjeet Valtorin sahkopostin ja Lync-
pikaviestimen kayttoonotossa siirtohetkella

 Valtorin sdhkopostiosoitteen ja Lync-pikaviestimen kayttodnotto
edellyttda siirron yhteydessa kayttajilta toimenpiteita liittyen seuraaviin
asioihin:
« Mobiilipostin profiilin muuttaminen
« Outlook-postilaatikon nimen vainhtaminen

* Lync-pikaviestimen osoite muuttuu, minka vuoksi ennen muutosta luodut
online-kokoukset tulee perustaa uudelleen

» Jos olet osallistujana kokoukseen, sinun ei tarvitse tehda mitdadn muutoksia
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Sahkopostin allekirjoitus siirtohetkeen saakka

- Pari viikkoa ennen siirtoa lisda sahkopostisi allekirjoitukseen alla olevan
teksti, joka kertoo yhteyshenkiloillesi muuttuvista yhteistiedoistasi:

"Siirryn x.x.2014 alkaen Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtoriin ja
sahkopostiosoitteeni muuttuu muotoon etunimi.sukunimi@valtori.fi. Kayta

X.X.2014 alkaen uutta sahkopostiosoitettani.”
HUOM! Jos saat tiedon, ettd sdhkdpostiosoitteesi Valtorissa ei ole muotoa
etunimi.sukunimi@valtori.fi, muuta se allekirjoitukseesi!
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Allekirjoitukset sdhkopostiin siirron jalkeen Valtorissa

« Valtorin sahkopostiallekirjoituksessa fonttina kaytetaan Arialia ja fonttikokona
10 pt:ta.

* Oma nimi lihavoidaan ja kirjoitetaan sinisella (RGB: 0, 125, 165), muilta osin
fontti on musta.

* Ohessa esimerkki allekirjoituksesta:
Etunimi Sukunimi
Nykyinen tehtavanimike
Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori
Katuosoite
Postilokero
Postinumero ja -toimipaikka
Puhelin
etunimi.sukunimi@valtori.fi
www.valtori.fi

Huomaa, etta sdhkodpostiosoitteeni on vaihtunut x.x.2014 alkaen.
Paivita muuttuneet yhteystietoni osoitetietoihisi.
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Vanhaan sahkopostiin tulleet postit siirron jalkeen

« Vanhoihin sahkopostiosoitteisiin tulevien sdhkdpostien kasittelysta
sovitaan siirtoprojekteissa erikseen.
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Valtorin asiakirja- ja tiedotepohjat

« Valtorilla on kaytossa yhteiset asiakirjapohjat (Word, Powerpoint, Excel)
« Pohjat saa kayttoon Intorin etusivun pikalinkin kautta seka Office-
ohjelmien TyoOkalut-rivin painikkeesta "Uusi asiakirja”

« Uusille siirtyjille jaellaan asiakirjapohjat koneille mahdollisimman pian
siirtymisen jalkeen. Siihen saakka asiakirjapohjat ovat saatavilla Intorin kautta
tasta linkista.

* Myo6hemmin pohjat saat kayttoosi myds dokumenttienhallintajarjestelma
VATI:n Uusi-painikkeen kautta

- Valtorilla on kaytossa seuraavat sdhkdpostitiedotepohjat, joita tulee aina
kayttaa asiakastiedotteissa.

* Yleinen tiedotepohja asiakas- ja mediatiedotteille

« Huoltokatkon tiedote, hairidtiedote, hairio jatkuu -tiedote ja hairio ohi -tiedote
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Hairiotilanneviestinta

« Alkuvaiheessa asiakkaille tiedotetaan hairidtilanteista nyt kaytossa
olevin ka&ytannoin ja kanavin

« Hairidétilanneviestintaan on luotu Valtorin omat tiedotepohjat

 Valtorin sisalla hairioista tiedotetaan
* Intorin etusivulla olevan tilannetiedote-palstan kautta

« Eri kriittisyystasoilla méaaritellyille tahoille erikseen myds sahkdpostitse
[tekstiviestilla (lista julkaistu Intorissa)

« Hairiotiedotteiden tekijoille jarjestetaan perehdytysta yhteisten
tiedotepohjien kayttoon ja Intorin hairidtilannetiedotteiden
tekoon.

- Koulutustilaisuudet julkaistaan Intorin etusivun Tapahtumat-palstalla
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Medialausunnot

« Valtorissa kaikki median yhteydenotot ja lausuntopyynnét ohjataan
toimitusjohtaja Kari Pessille (p. 040 770 9689)
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Kayntikortit

 Sihteerit tilaavat Valtorissa tarvittavat kayntikortit.

« Kortit ovat kaksipuoleiset — toisella puolella on yhteystiedot suomeksi,
kaantopuolella englanniksi tai ruotsiksi

- Kayntikorttien tilaamisesta ohjeistetaan tarkemmin Intorissa
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Tarvitsetko apua?

ICT-asioissa;

« Sahkopostin, Lync-pikaviestimen ja VATI-dokumenttienhallintajarjestelman
kayttdonotto ja toiminta:

» Valtorin siséiseen ict-tuki: ict-tuki@valtori.fi tai p. 0295 50 2440

« Henkilostohallinnon asioissa: hr@valtori.fi

« Talousasioissa: talous@valtori.fi

« Kieku-jarjestelmaan liittyvissa kysymyksissa: kieku@valtori.fi

* Viestintaasioissa: viestinta@valtori.fi

« Sihteeripalvelut: sihteeri@valtori.fi

« Kirjaamopalvelut: kirfaamo@valtori.fi

« Hankinnat: hankinnat@valtori.fi

« Riskienhallintaan ja turvallisuuteen liittyvat
asiat turvallisuus@valtori.fi
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